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1. ORGAO: UNEMAT

2. TERMO DE REFERENCIA N.2 03/2024

3. UNIDADE ORCAMENTARIA: 26.201

4. GRUPO DE DESPESA:

() Investimento

5. AREA/SETOR/DEPARTAMENTO DE INTERESSE:

(X) Custeio

Diretoria de Gestdo de Educago a Distancia (DEAD).

Nticleo da Universidade Aberta do Brasil (UAB) da UNEMAT.

6. PROJETO/ATIVIDADE, FONTE, CONVENIO, ELEMENTO DE DESPESA, SUB-ELEMENTO E

VALOR

Projeto/ Elemento e

Atividad Fonte Convénio Subelemento de | Valor Estimado (RS)
e Despesas
2210 2.700.0000 gggfs\;%gz 3700 RS 89.316,08
CONVENIO
2210 1.700.0000 955640/2024 3700 RS 1.023.976,88
UAB/UNEMAT

2210 1.500.00000 Recursos proprios 3700 RS 779.505,44
RS 1.892.798,40

7. OBJETO DO TERMO DE REFERENCIA

Contratagdo de empresa para fornecimento de servicos técnicos especializados com a

finalidade de manter a sustentabilidade operacional e o atendimento da Educacdo &

Distancia através da otimizacdo e operacionalizacdo dos sistemas digitais institucionais da

UNEMAT e governamentais do Estado de Mato Grosso e do Governo Federal, além da

execucdo de atividades de gravacdo e edi¢do de aulas, assim como de webdesign, visando

atender as demandas da Coordenagdo da UAB/UNEMAT, na execugdo, durante a vigéncia dos
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cursos/convénios, vinculados aos Convénios UNEMAT/UAB/CAPES. Os servicos deverdo ser
prestados de acordo com as especificaces, normas e padrdes de qualidade estabelecidos
pela UNEMAT e demais requisitos constantes no Anexo | neste documento.

Desde 2008 a Universidade do Estado de Mato Grosso (UNEMAT), integra o Sistema
Universidade Aberta do Brasil (UAB). Este é um sistema de parceria entre entes ptiblicos com
vistas a oferta de cursos de graduacdo e pds-graduacio na modalidade a distancia para
atender a politicas publicas do Brasil.

O Sistema UAB é coordenado pela Coordenacgdo de Aperfeicoamento de Pessoal de
Nivel Superior (CAPES), do Ministério da Educacdo (MEC). Dentro deste sistema a CAPES
possui o papel de articulador das ac¢ées junto aos entes envolvidos, assim como de prover o
financiamento para a execucdo dos cursos.

Os municipios e a Secretaria de Estado de Educacgdo (no caso de Mato Grosso), atuam
como mantenedores do que é nominado de Polo de Apoio Presencial. O Polo de Apoio
Presencial € uma estrutura académica de apoio pedagégico, tecnoldgico e administrativo
para as atividades de ensino e aprendizagem dos cursos.

As InstituigBes Ptblicas de Ensino Superior (IPES), na qual se enquadra da UNEMAT,
sdo as responsdveis pela proposicdo e execugdo dos cursos de graduagdo e pds-graduacdo,
considerando a estrutura anteriormente apresentada.

Na UNEMAT, os cursos ofertados na modalidade a distdncia pelo Sistema UAB sdo
coordenados pela Diretoria de Gestdo de Educagdo a Distdncia (DEAD) e Coordenacdo do
Ndcleo UAB/UNEMAT.

Neste contexto, a CAPES e a UNEMAT firmaram convénios para o fornecimento de
aporte financeiro para a execucgdo de cursos de graduacdo e pds-graduacdo a distancia
ofertados pelo Sistema UAB.

Considerando esses convénios, e seus planos de trabalho, o presente processo versa
sobre contratacdo de empresa para fornecimento de servigos técnicos especializados com a
finalidade de manter a sustentabilidade operacional e o atendimento as demandas dos

do digitalmente, valide em https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/flowbee-pub/#/publico/documentos/validar/%7BTOKEN%7D/CWRN-UXZ4-QNAR-2V3X. Assinado por: ELIANDRA BARBOSA DE OLIVEIRA em

cursos da educacdo a distdncia da UNEMAT pelo Sistema UAB, através da otimizacdo e
operacionalizagdo dos sistemas digitais institucionais da UNEMAT e governamentais do

Estado de Mato Grosso e do Governo Federal, além da execucdo de atividades de gravacdo e
edigdo de aulas, assim como de webdesign.

S30 exemplos de sistemas digitais institucionais da UNEMAT necessarios a execugdo
dos cursos do Sistema UAB, o AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem), SAGU (Sistema
Aberto de Gestdo Unificada), SIGAA (Sistema Integrado de Gestdo de Atividades
Académicas), SIPAC (Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos), de Gestdo
de Atividades Acad&micas Sistema de Seletivos e o e-mail institucional.

I

16 por ELIANDRA OLIVEIRA.
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Como exemplo dos sistemas digitais governamentais do Estado de Mato Grosso, sdo
necessarios o FIPLAN (Sistema Financeiro, Orgamentério e Contabil), o sistema de Protocolo,
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o SIGADOC (Sistema Integrado da Gestdo Administrativa Documental) e o SIGEV (Sistema de
Gestdo de Viagens).

No ambito federal, s8o exemplos de sistemas digitais governamentais necessarios
para a operacionalizagdo dos cursos a Plataforma +Brasil (Sistema de Convénios do Governo
Federal — TransfereGov), o SGB-CAPES (Sistema de Gestdo de Bolsas da CAPES) e SISUAB
(Sistema de Gestdo da Universidade Aberta do Brasil).

Desta forma, a contratacdo de servicos apresentados neste documento visa atender
as demandas Nicleo UAB/UNEMAT na execugdo dos cursos vinculados aos Convénios
firmados entre a UNEMAT e a CAPES. Os servicos deverdo ser prestados de acordo com as
especificagBes, normas e padrBes de qualidade estabelecidos pela UNEMAT e demais
requisitos constantes no Anexo | neste documento.

8. QUANTIFICACAO DOS SERVICOS — LOTE UNICO E ITENS

SERVICO ESPECIALIZADO
DE TECNICO DE SUPORTE
01 DE GESTAO
ACADEMICA DOS
CURSOS DO  SISTEMA
UAB NO AMBITO DA
UNEMAT. INCLUINDO| RS
01 LSS 1069126Mﬁ0—DE—OBRA, 3.687,04
ENCARGOS SOCIAIS
INSUMOS, TRIBUTOS E
DEMAIS COMPONENTES.
SENDO 08  HORAS
DIARIAS E 40 HORAS
SEMANAIS. MENSAL.

MENSAL 120 10
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SERVICO DE AUXILIAR
OPERACIONAL
ADMINISTRATIVO DH
GESTAO ACADEMICA DOS
CURSOS DO  SISTEMA
UAB NO AMBITO DA
UNEMAT. INCLUINDO| RS

MAO-DE-OBRA, 2.257,49
ENCARGOS SOCIAIS
INSUMOS, TRIBUTOS E
DEMAIS COMPONENTES
SENDO 08  HORAS
DIARIAS E 40 HORAS
SEMANAIS. MENSAL.

DIARIAS DH
DESLOCAMENTO  DOS
CONTRATADOS
TERCEIRIZADOS A SEREM
PAGAS A  EMPRESA
PRESTADORA Do| RS ;
e SERVICOS, QUANDO DA 120,00 BIARIA 00 1R
OCORRENCIA DE
DESLOCAMENTOS FORA
DO  MUNICIPIO  DE
LOTACAO SEM
PERNOITE.

DIARIAS DH
DESLOCAMENTO  DOS
CONTRATADOS
TERCEIRIZADOS A SEREM
PAGAS A  EMPRESA
PRESTADORA DO| RS .
o SERVICOS, QUANDO DA 295,00 HAEA L i
OCORRENCIA DE
DESLOCAMENTOS FORA
DO  MUNICIPIO  DE
LOTACAO CoM
|PERNOITE.
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Os valores dos saldrios apresentados sdo os definidos pela Convencdo Coletiva de
Trabalho 2024/2024, registrada no Ministério da Economia sob o niimero MT0000175/2024,
em 23/04/2024, com solicitagdo n.2 MR010747/2024 e processo n.2 10212.201282/2024-12.

A referida convencdo foi celebrada entre o SINDICATO DAS EMPRESAS DE ASSEIO,
CONSERVACAO, LIMPEZA PUBLICA E LOCACAO DE MAO-DE-OBRA DO ESTADO DE MATO
GROSSO e o SINDICATO DOS EMPREGADOS DE EMPRESAS TERCEIRIZADAS, DE ASSEIQ,
CONSERVACAO ELOCACAO DE MAO DE OBRA DE MATO GROSSO.

As quantidades definidas das unidades s8o meramente estimativas, podem a critério
do CONTRATANTE, serem contratadas em sua totalidade ou em parte, ndo significando,
entretanto, a obrigatoriedade pela CONTRATANTE em contrata-las, respeitando os limites
legais e suas defini¢bes.

A CONTRATADA deverd considerar a disponibilizacdo dos profissionais nas
dependéncias da CONTRATANTE, responsabilizando-se por todos os insumos necessarios
como: saldrio, encargos sociais e trabalhistas indiretos como FGTS, férias, 132 saldrio e custo
de rescisdo; horas extras, adicional noturno, seguros de acidentes, taxas, impostos e
contribuices conforme a legislacdo vigente, obrigando-se a saldd-los na época propria.

Devido a complexidade e nivel de detalhamento técnico nas defini¢des, requisitos e
definicBes foram destacados e apresentam se no Anexo .

9. JUSTIFICATIVA

Em 2008 a UNEMAT passou a integrar o sistema Universidade Aberta do Brasil (UAB),
vinculado & Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES), do
Ministério da Educac¢do (MEC). Este sistema tem por prioridade a formacdo de educadores,
por meio do estimulo & articulagdo e integracdo de uma rede nacional de educagdo superior.

O sistema é formado por Instituicdes Publicas de Educacdo Superior (IPES), em
parceria com Estados e Municipios Brasileiros (Polos de Apoio Presenciais), sob a articulagdo
da CAPES. E neste cenario que se encontra a UNEMAT, como IPES na oferta de cursos nos
Polos de Apoio Presenciais da UAB.

Atualmente (2024), a UNEMAT, por meio do Sistema UAB, oferta 10 cursos de
graduacdo: Bacharelado em Administracdo Pdblica, Licenciatura em Artes Visuais,
Licenciatura em Geografia, Licenciatura em Histdria, Licenciatura em Letras com habilitacdo
em Lingua e Lliteraturas de Lingua Portuguesa e Lingua Espanhola, Licenciatura em Letras
com habilitagdo em Lingua e Literaturas de Lingua Portuguesa e Lingua Inglesa, Licenciatura
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em Matematica, Licenciatura em Pedagogia, Licenciatura e Bacharelado em Educagdo Fisica e
Tecnologo em Gestdo de Cooperativa.

Esses 10 cursos sdo executados em 27 Polos de Apoio Presencias no Estado de Mato
Grosso, perfazendo um total de 78 turmas e compreendendo cerca de 1700 alunos no ano
de 2024.

A execucdo desses cursos ainda envolve a participacdo de coordenadores de curso
(10 pessoas), coordenadores de tutoria (3 pessoas), equipe multidisciplinar (6 pessoas),
professores (cerca de 150 por ano), tutores presenciais (78 pessoas) e tutores a distancia
(cerca de 20 por ano).

As atividades acadé&micas dos cursos de graduacdo a distdncia da UNEMAT envolvem
esse grupo de pessoas em momentos presenciais no Polos de Apoio Presencial e em
momentos a distancia nos Ambientes Virtuais de Aprendizagem e nas salas de web
conferéncia.

A operacionalizagdo dessas atividades, com esse grupo de pessoas, nos diversos
meios digitais ou fisicos, é complexo e necessita de uma equipe administrativa e técnica que
forneca o apoio para se alcangar os objetivos do curso e dos convénios.

Desta forma, a gestdo académica e operacional desse sistema necessita de pessoal
voltado para as demandas administrativas de uma universidade, como o controle e registro
acad&micos das atividades dos professores e alunos (matriculas, transferéncias, planos de
ensino, diarios, relatérios, avaliagBes, entre outros), e o fornecimento da estrutura
necessaria para a execuc¢do dos cursos, como reserva de veiculos, pagamento de diarias,
organizacdo de aulas de campo, dos estdgios supervisionados, das apresentacbes de
atividades, das defesas de Trabalhos de Conclus&o de Curso, entre outros.

A execugdo dos cursos da UNEMAT demanda também a operacionalizacdo e
configuracdo de diversos sistemas digitais institucionais, como o Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA).

do digitalmente, valide em https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/flowbee-pub/#/publico/documentos/validar/%7BTOKEN%7D/CWRN-UXZ4-QNAR-2V3X. Assinado por: ELIANDRA BARBOSA DE OLIVEIRA em

A gestdo do AVA compreende, inicialmente, a instalagdo, configuracdo e %
customiza¢do. Com o ambiente pronto para receber os cursos e disciplinas, estas sdo Ec“g
configurados a cada semestre letivo, permitindo sua execugdo e interagdo entre os % g
professores, alunos e tutores. ———1 %

= -

Durante a execuc¢do dos cursos, a gestdo do AVA envolve o suporte técnico aos == &
professores, tutores e alunos, para a resolucdo de questdes envolvendo o acesso ao ==

ambiente, geracdo de relatérios, parametrizacdo de avaliagBes, reconfiguracdo de disciplinas,
postagem de materiais, acompanhamento de chats de web conferéncias, entre outros.

Em termos de previsdo legal, os Convénios da UNEMAT/UAB permitem essas
contratages por estabelecé-las em suas Metas. Os Convénios da UNEMAT/UAB trazem a
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previsdo de Contratacdo de pessoal e obrigagdes tributarias e contributivas, na meta Apoio a
gestdo académica dos cursos e nicleo administrativo.

10. RESULTADOS ESPERADOS

Espera-se que com o fornecimento dos servigos contratados a UNEMAT, DEAD e
Ndcleo UAB/UNEMAT alcancem os seguintes resultados:

e Disponibilizacdo de infraestrutura de pessoal para realizar os procedimentos
administrativos de gestdo acad&mica e operacional dos cursos e Nicleo
UAB/UNEMAT;

e Disponibilizacdo de pessoal para prover suporte especializado na instalacdo,
configuracdo, customizacdo e utilizagdo dos softwares e sistemas digitais
institucionais e governamentais de gestdo para a operacionalizag8o dos cursos
e Nticleo UAB/UNEMAT.

e Aperfeicoamento do atendimento a comunidade acad&mica e externa, em
atendimento a legislacdo vigente;

e Promocgdo da transparéncia publica de gastos dos recursos publicos providos
pelo Governo Federal e Estadual;

e Atendimento as demandas previstas nos convénios e projetos pedagogicos
dos cursos;

e Otimizacdo de processos de gestdo publica e gestdo universitaria;
e Manutencdo de sistemas legados, com evoluges e manutengdes corretivas;
e Suporte ao processo de ensino-aprendizagem;

® Promoc¢do do gerenciamento dos dados académicos e institucionais, relativos
ao armazenamento e seguranga, considerando a legislagdo vigente.

11. PRAZO PARA EXECUCAO DOS SERVICOS

Os servicos serdo prestados por 12 (doze) meses, considerando a matriz contratual e
suas respectivas prorrogacdes e aditivos, se necessdrio, definidos pela equipe técnica do
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UNEMAT em conformidade com o projeto, ndo devendo ultrapassar 05 anos de vigéncia e
25% (vinte e cinco por cento) no valor global contratado.

A contratacdo dos servigos deverd ser efetuada através do recebimento da nota de
empenho e assinatura do instrumento contratual, com a posterior emissdo da ordem de
servigo (OS) emitida pela CONTRATANTE.

A empresa deve iniciar os servicos em até 5 dias ap6s o recebimento da ordem de
servigo.

12. LOCAL DA REALIZACAO DOS SERVICOS

Os servicos deverdo ser executados nas dependéncias da UNEMAT em Céceres e
eventualmente nos Polos de Apoio Presenciais de Agua Boa, Alto Araguaia, Arenapolis,
Aripuand, Barra do Bugres, Caceres, Campo Verde, Canarana, Colider, Comodoro, Cuiabg,
Diamantino, Guarantd do Norte, Jaury, Juara, Juina, Lucas do Rio Verde, Nova Xavantina,
Paranatinga, Pedra Preta, Pontes e Lacerda, Porto Esperidido, Primavera do Leste, Ribeirdo
Cascalheira, S3o Félix do Araguaia, Sapezal, Sorriso e Vila Rica, ou nos cdmpus universitarios
da UNEMAT em Alta Floresta, Alto Araguaia, Barra do Bugres, Caceres, Colider, Diamantino,
Juara, Luciara, Nova Mutum, Nova Xavantina, Pontes e Lacerda, Sinop e Tangard da Serra, sob
designacdo e supervisdo da Diretoria de Gestdo de Educagdo a Disténcia e Coordenacgdo
UAB/UNEMAT.

Os servigos quando realizados nas dependéncias da UNEMAT em Céaceres, tanto na
Reitoria quanto na sede da DEAD, deverdo obedecer ao horario de funcionamento oficial da
CONTRATANTE, qual seja, de segunda a sexta-feira, das 08h as 18h e eventualmente, por
forca da necessidade, até 22h, desde que a jornada de trabalho didria seja compensada no
mesmo més.
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13. CONDICOES DE PAGAMENTO 2
F———¢

==

————J] %

O pagamento sera realizado, apds o recebimento definitivo dos servicos, mediante = Ig
ordem bancéria, através do Banco do Brasil S/A, em moeda corrente até o 102 (décimo) dia ==°

atil, contado a partir do recebimento da Fatura/Nota Fiscal, e devidamente atestado por
responsavel da UNEMAT.
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14. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

S0 obrigacdes da CONTRATADA:

I - assinar o contrato com a UNEMAT no prazo ndo superior a 03 (trés) dias Uteis, contados do
recebimento da convocacdo oficial;

Il — executar a prestacdo de servicos dentro dos padrdes estabelecidos pela UNEMAT, de
acordo com o especificado no edital de licitagdo e neste Termo de Referéncia,
responsabilizando-se por eventuais prejuizos decorrentes do descumprimento de qualquer
cldusula ou condicdo aqui estabelecida;

lll — prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela UNEMAT, cujas reclamacgfes se
obriga a atender prontamente, bem como dar ciéncia a UNEMAT, imediatamente e por
escrito, de qualquer anormalidade que verificar quando da execugdo da licitacdo e do
contrato;

IV — dispor-se a toda e qualquer fiscalizagdo da UNEMAT, no tocante a execucdo dos servicos,
assim como ao cumprimento das obrigacdes previstas neste Termo de Referéncia. Apenas
poderdo participar da licitagdo as empresas especializadas no ramo das atividades
econdmicas pertinentes ao objeto deste certame, em situagdo regular perante os 6rgdos de
controle das respectivas atividades profissionais, e que atendam todas as condicbes e
especificagBes constantes no edital;

V — prover todos os meios necessarios & garantia da plena operacionalidade do
fornecimento, inclusive considerados os casos de greve ou paralisacdo de qualquer natureza;

VI — comunicar imediatamente & UNEMAT qualquer alteracdo ocorrida no enderego, conta
bancaria e outros julgdveis necessérios para recebimento de correspondéncia;

VIl — fiscalizar o perfeito cumprimento do fornecimento a que se obrigou, cabendo-lhe,
integralmente, os 6nus decorrentes. Tal fiscalizag3o dar-se-4 independentemente da que serd

do digitalmente, valide em https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/flowbee-pub/#/publico/documentos/validar/%7BTOKEN%7D/CWRN-UXZ4-QNAR-2V3X. Assinado por: ELIANDRA BARBOSA DE OLIVEIRA em

<
exercida pela UNEMAT; z
— E
VIII - a CONTRATADA, que n#o tiver sede (estrutura) no territério do Estado de Mato Grosso, =°
. . . - ™ - id a i = = 24
deverd providenciar instalagBes/escritdrio de representagdo com equipamentos e tecnologia % %
suficiente que viabilize a prestacdo dos servigos contratados em Cuiabd/MT. O prazo méximo — P
—
. i " - " " " =D 5
para efetuar as instalacBes serd de no maximo 30 (trinta) dias corridos, a contar da = 2
—) (O
—

assinatura do contrato;

IX - aceitar os acréscimos ou supressfes que se fizerem necesséarias, até 25% (vinte e cinco
por cento) da quantidade inicial do objeto adjudicado sendo estes aplicados
automaticamente na execucdo contratual e devendo supressdes acima desse limite ser
resultantes de acordo entre as partes
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X - respeitar e fazer cumprir a legislacdo de seguranga e saude publica e no trabalho,
previstas nas normas regulamentadoras pertinentes;

Xl - indenizar terceiros e/fou a UNEMAT, em caso de culpa ou dolo de sua parte, por
quaisquer danos ou prejuizos causados, devendo a CONTRATADA adotar todas as medidas
preventivas, com fiel observidncia as exigéncias das autoridades competentes e as
disposictes legais vigentes;

XIl — responder, tendo agido com culpa ou dolo, nos casos de qualquer tipo de autuacdo ou
acdo que venha a sofrer em decorréncia do fornecimento em questdo, bem como pelos
contratos de trabalho de seus empregados ou subcontratados que envolvam eventuais
decis8es judiciais, eximindo a CONTRATADA de qualquer solidariedade ou responsabilidade;

Xl — aceitar contrato com vigéncia de até 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por
iguais e sucessivos periodos, até o limite de 05 (cinco) anos, nos termos dos Artigos 113 e
107 da Lei 14.133/2021;

XIV - responsabilizar-se pelos danos causados diretamente & CONTRATANTE ou a terceiros,
decorrentes de culpa ou dolo, relativos a execucdo da CONTRATADA ou em conexdo com ele,
ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade o fato de haver fiscalizacdo ou
acompanhamento por parte do CONTRATANTE;

XV - responsabilizar-se por todas as providéncias e obriga¢bes, em caso de acidentes de
trabalho com seus empregados, em virtude da execucdo da presente contratacdo ou em
conexdo com ele, ainda que ocorridos em dependéncias do UNEMAT;

XVI - Obedecer as normas operacionais fornecidas pela CONTRATANTE e trabalhar sob a
gestdo da UNEMAT;

XVII - recrutar e manter, em seu nome e sob sua inteira e exclusiva responsabilidade, os
empregados na quantidade e habilitacBes necessdrias & perfeita execucdo dos servigos,
devidamente identificados através de crachd, no horério estabelecido para a jornada de

do digitalmente, valide em https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/flowbee-pub/#/publico/documentos/validar/%7BTOKEN%7D/CWRN-UXZ4-QNAR-2V3X. Assinado por: ELIANDRA BARBOSA DE OLIVEIRA em

trabalho;
:
XVINI - fornecer cracha de identificacdo aos funciondrios que executardo os servigos nas —
instalacdes do CONTRATANTE, de uso obrigatério quando em servico; == 0
F———¢
; : ; =°
XIX - comunicar, por escrito, qualquer anormalidade, prestando ao CONTRATANTE os %‘: z
esclarecimentos julgados necessérios; =10
——— o
——tR-
XX - manter, durante a execucdo do contrato, todas as condigbes de qualificagdo exigidas na ———

licitagdo, em conformidade com art. 55, inciso XllI, da Lei 8.666/1993, incluindo a atualizagdo
de documentos de controle da arrecadacdo de tributos e contribuicdes federais e outras
legalmente exigiveis;

XXI - executar os servigos em prazo ndo superior ao maximo estipulado neste documento;
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XXIl - reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no
prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo ou dos materiais empregados;

XXIII - responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, de acordo
com os artigos 14 a 27, do Cédigo de Defesa do Consumidor (Lei n2 8.078, de 1990), ficando
a CONTRATANTE autorizada a descontar da garantia, caso exigida no edital, ou dos
pagamentos devidos 8 CONTRATADA, o valor correspondente aos danos sofridos;

XXIV - utilizar empregados habilitados e com conhecimentos especializados dos servicos a
serem executados, em conformidade com as normas e determinacdes em vigor;

XXV - responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas, sociais, previdenciarias,
tributarias e as demais previstas na legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo devera ser
transferida a responsabilidade 8 CONTRATANTE;

XXVI - guardar sigilo sobre todas as informac&es obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;

XXVII - manter os seus técnicos sujeitos as normas disciplinares do CONTRATANTE, porém
sem qualquer vinculo empregaticio com o érgdo;

XXVIII - iniciar a execu¢do dos servigos em até 05 (cinco) dias teis apds o recebimento da
Ordem de Servico (0S), em acordo com especificagdes técnicas, procedimentos de controle
administrativos, cronogramas fisicos que venham ser estabelecidos pelo CONTRATANTE;

XXXIX - encaminhar relatorio detalhado dos servicos prestado, quando do término ou do
més de execucdo da Ordem de Servico (0S), acompanhado da respectiva fatura;

XXXI -caso o servico seja cancelado pelo CONTRATANTE, esta pagard pelas atividades
efetivamente concluidas e entregues pela CONTRATADA;

XXXII - responder por quaisquer danos causados diretamente aos equipamentos, softwares,
informac¢Bes e a outros bens de propriedade do CONTRATANTE quando esses tenham sido
ocasionados por seus técnicos durante a prestacdo dos servigos objeto desta contratagdo;

XXXII - manter-se em comunicacdo constante e revisar periodicamente o andamento dos
trabalhos com a equipe do CONTRATANTE;

XXXIV - participar com técnicos capacitados das reunifes de elaboragdo, acompanhamento,
monitoramento e avaliagdo do plano de trabalho;

XXXV - prestar informaces sobre o andamento das atividades;

XXXVI - apresentar as evidéncias da prestagdo dos servicos;
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XXXVII - encaminhar & CONTRATANTE, até o quinto dia Gtil ao més subsequente a prestacdo
dos servicos, Nota Fiscal juntamente com todas as certides previstas em lei e da Certiddo de
Regularidade de Situagio do Fundo de Garantia de Tempo de Servico validos na data do
pagamento,

XXXVIII - fornecer armarios apropriados para o armazenamento dos objetos pessoais para os
seus funcionarios nas dependéncias da CONTRATANTE;

XXXIX - efetuar o pagamento de seus funcionarios até a data estabelecida pela legislagdo em
vigor, independente de atraso ocorrido no pagamento das faturas enviadas a8 CONTRATADA;

XL — em caso de saldrios pagos fora do prazo legal, efetuar o pagamento dos acréscimos
legais até a data do pagamento subsequente ao efetuado em atraso.

XLl - ocorrendo motivo de forca maior, a CONTRATADA notificar, de imediato e por escrito, a
CONTRATANTE sobre a situagdo e suas causas. Salvo se a CONTRATANTE fornecer outras
instrugdes por escrito, a CONTRATADA continuara cumprindo suas obrigac8es decorrentes do
contrato, na medida do razoavelmente possivel e procurara, por todos os meios disponiveis,
cumprir aquelas obrigac®es ndo impedidas pelo evento de forga maior;

XLl - apresentar relatério ao final dos servicos oferecidos, registrando os aspectos
pertinentes ao projeto.

15. DAS RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA:

S&o responsabilidades da contratada:

I — todo e qualquer dano que causar a UNEMAT, ou a terceiros, ainda que culposo, praticado
por seus prepostos, empregados ou mandatdrio, nd3o excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizacdo ou acompanhamento pela UNEMAT;
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Il — toda e qualquer tipo de autuagdo ou agdo que venha a sofrer em decorréncia do
fornecimento em questdo, bem como pelos contratados de trabalho de seus empregados,
mesmo nos casos que envolvam eventuais decisbes judiciais, eximindo a UNEMAT de

qualquer solidariedade ou responsabilidade;

I

Ill — toda e quaisquer multas indenizagBes ou despesas impostas a UNEMAT por autoridade
competente, em decorréncia do descumprimento de lei ou de regulamento a ser observado

16 por ELIANDRA OLIVEIRA.

|

na execugdo da ata, desde que devidas e pagas, as quais serdo reembolsadas & UNEMAT, que
ficard, de pelo direito, autorizada a descontar, de qualquer pagamento devido a contratada, o
valor correspondente.
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Pardgrafo Primeiro — A CONTRATADA autoriza a UNEMAT, a descontar o valor
correspondente aos referidos danos ou prejuizos diretamente das faturas pertinentes aos
pagamentos que lhe forem devidos, independentemente de qualquer procedimento judicial
ou extrajudicial, assegurada a prévia defesa.

Pardgrafo Segundo — A auséncia ou omissdo da fiscalizacdo da UNEMAT n3o eximird a
CONTRATADA das responsabilidades previstas na licitacdo ou em contrato.

16. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

A UNEMAT (CONTRATANTE), obriga-se a:
I —indicar os locais e hordrios em que deverdo ser prestados os servicos;

Il - proporcionar todas as facilidades indispensdveis a boa execugdo das obrigacdes
contratuais, inclusive permitindo o acesso de empregados, prepostos ou representantes da
CONTRATADA em suas dependéncias, desde que respeitadas as normas de seguranca.

lll — efetuar os pagamentos devidos, nas condicdes estabelecidas neste Termo de Referéncia;
IV - indicar pessoa responsavel pela administracdo dos contratos;
V - fiscalizar o cumprimento das obrigactes da CONTRATADA;

VI - comunicar a CONTRATADA sobre possiveis irregularidades observadas na execugdo dos
servigos, para imediata correcdo;

VIl — proceder ao pagamento da fatura de pagamento, que deverd ser emitida em 2 (duas)
vias, contendo o descritivo dos gastos por 6rgdo, entidade ou fundo, e entregue no setor
competente, e caberd a este conferir e atestar a 12 e a 22 via da fatura de pagamento, no
prazo de até 3 (trés) dias tteis apds o recebimento;
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<

VIl — obstar qualquer pagamento & CONTRATADA, enquanto pendente a liquidacio de =
U : : . L =

qualquer obrigacdo que lhe for imposta, em virtude de penalidade ou inadimpléncia; ——
F———¢

u - o . . . . . . 24

IX - exercer a fiscalizac3o dos servicos por profissionais especialmente designados; % g
Eo =

X — notificar, formalmente, qualquer falta cometida 3 CONTRATADA, ndo se considerando = “g
como inadimpléncia contratual, as decorrentes de caso fortuito ou forca maior, nos termos =

do Art. 393, Paragrafo Unico, do Cédigo Civil Brasileiro (Lei n.2 10.406/2002);

Xl - acompanhar os servicos, podendo intervir durante a sua execucdo, para fins de ajuste ou
suspensdo dos servigos; inclusive rejeitando, no todo ou em parte, os servigos executados
fora das especifica¢tes deste documento;
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XIl - comunicar formalmente & CONTRATADA, através de correspondéncias ou aditivos
contratuais, sempre que houver alteracdes e informacgdes que possam modificar itens do
contrato originalmente avencados;

Xl - n3o permitir que a CONTRATADA execute tarefas em desacordo com as
preestabelecidas no contrato e ndo direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar na
empresa contratada;

XIV - autorizar a devolugdo da garantia 8 CONTRATADA apds o encerramento do contrato;

XV - fornecer 3 CONTRATADA todos os elementos que se fizerem necessarios a compreensdo
dos servigos a serem executados, informacgdes técnicas e dados complementares que se
tornem necessdrios a boa realizagdo dos servicos, colaborando no seu estudo e
interpretagdo;

XVI - a fiscalizac8o por parte da CONTRATANTE ndo exime, nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA no cumprimento dos seus encargos;

XVII - analisar e responder, em tempo habil, as solicitagBes formais da CONTRATADA,
referentes aos esclarecimentos sobre os servigos contratados;

XVIII - apresentar e conscientizar a CONTRATADA sobre as normas e politicas de seguranga
da informacéo instituidas;

XIX - acompanhar e elaborar em conjunto com a CONTRATADA o Plano de trabalho e emitir a
ordem de servico (0S) conforme o plano;

XX - permitir o acesso dos profissionais da CONTRATADA, devidamente credenciados, as
dependéncias da CONTRATANTE, bem como o acesso a dados e informacgdes necessarios ao
desempenho das atividades previstas nesta contratacdo, ressalvados os casos de matéria
sigilosa;

XXI - notificar, por escrito, 8 CONTRATADA qualquer alteracdo de horario, métodos de
trabalho, distribuicdo e wvariacdo dos quantitativos dos servicos controlados, com

do digitalmente, valide em https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/flowbee-pub/#/publico/documentos/validar/%7BTOKEN%7D/CWRN-UXZ4-QNAR-2V3X. Assinado por: ELIANDRA BARBOSA DE OLIVEIRA em

n s . <
antecedéncia razoavel; <
—
XXII - Notificar, por escrito, 2 CONTRATADA, da aplicagdo de eventual multa; ==, 0
F———¢
XXIII - encaminhar ao setor responsavel o documento que relacione as importancias relativas %‘: z
as multas aplicadas contra a CONTRATADA,; =10
——— o

XXIV - conferir os servicos executados, confrontando-os com as faturas emitidas pela ——J

CONTRATADA, no ato de entrega, recusando-as quando inexatas, incorretas, ou
desacompanhadas dos documentos exigidos neste documento.
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17. DA GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATO

A CONTRATANTE indicar como seu gestor de contrato, para atender a esta demanda,
o servidor ocupante da func¢do de Diretor de Gestdo de Educacdo a Distancia, da Pré-Reitoria
de Ensino de Graduagdo da UNEMAT.

Para a fiscalizacdo dos contratos, a CONTRATANTE indica os servidores abaixo
identificados:

Fiscal de Contrato: ESTEVAN MARCIO RIBA DE NEIRA MELGAR
Matricula: 95.203

Lotac3o: Sede Administrativa — UNEMAT (PROEG/DEAD)
Cargo: PTES

Telefone: (65) 98120-0164

e-mail: estevan@unemat.br

Suplente de Fiscal de Contrato: JULIANO RIBAS IGNES
Matricula: 93.137

Lotac3o: Sede Administrativa — UNEMAT (PROEG/DEAD)
Cargo: PTES

Telefone: (65) 99600-1042

e-mail: juliano.ribas@unemat.br

Céceres,26 de Agosto de 2024,

Taisir Mahumdo Karim
Coordenador Geral da UAB/UNEMAT - Portaria n2 2560/2023 - Reitoria
Diretor de Gestdo de Educago a Distancia - Portaria n2 1423/2023 - Reitoria
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Autorizo o procedimento legal cabivel para a contracdo de empresa para a prestacdo de
servicos de Técnico de Suporte 1, Auxiliar Operacional Administrativo, Didrias de
Deslocamento sem pernoite e Didrias de Deslocamento com pernoite para atender a
demanda de Gestdo Académica dos Cursos do Sistema UAB no Ambito da UNEMAT.

Tony Hirota Tanaka
Pré-Reitor de Gestdo Financeira
Ordenador de Despesas
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TERMO DE REFERENCIA N.2 03/2024

ANEXO | — DESCRITIVOS TECNICOS

A. ESPECIFICACOES TECNICAS DOS SERVICOS

Todos os servicos serdo prestados nas dependéncias da CONTRATANTE. A definicdo
detalhada dos servicos abrange os procedimentos e metodologias a serem empregadas,
descricdo de cada um dos servigos constantes do objeto da contratacdo, que foram definidas
separadamente para cada item, tendo em vista a peculiaridade de cada servico e estd

contida nos itens a seguir.

B. METODOLOGIA DA PRESTACAO DOS SERVICOS:

A prestacdo de servigos de que trata este documento ndo gera vinculo empregaticio entre os
profissionais da CONTRATADA e a CONTRATANTE, vedando-se qualquer relacdo entre estes
que caracterize pessoalidade e subordinacdo direta.

E vedado & CONTRATANTE ou aos seus servidores praticar atos de ingeréncia na
administracdo da CONTRATADA, tais como exercer o poder de mando aos empregados da
CONTRATADA, devendo reporta-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados,
exceto quando o objeto da contratagdo prever o atendimento direto, tais como nos servicos
especializados de suporte e apoio técnico.

O descumprimento total ou parcial das obrigactes, encargos sociais e trabalhistas ou a ndo

manutencdo das condi¢es de habilitagdo pela CONTRATADA ensejard a aplicacdo de sanc¢fes
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administrativas, previstas no instrumento convocatdrio e na legislacdo vigente, podendo g
culminar em rescisdo contratual, conforme dispositivos legais. =3
F———¢

A CONTRATANTE poderd conceder um prazo para que a CONTRATADA regularize suas Eé
<

obrigacBes trabalhistas ou suas condi¢Bes de habilitacdo, sob pena de rescisdo contratual, % m
— o

—— 1%

quando ndo identificar ma-fé ou a incapacidade de empresa de corrigir a situacdo. =9

A CONTRATANTE deverd planejar, elaborar e definir o servico a ser executado, definindo o

seu escopo no qual todos os servigos deverdo ser executados mediante emissdo da Ordem
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de Servico (0S). A CONTRATADA podera sugerir/negociar alteraces com o CONTRATANTE
antes do aceite da OS.

A CONTRATADA devera elaborar um plano de projeto que atenda o cronograma de execucdo
estipulado em conjunto com a CONTRATANTE, que além dos prazos que deverdo ser
estipulados, o plano de projeto deverd possuir cada etapa de execugdo do servico e a
definicdo do local para a execugdo. O plano de projeto elaborado devera ser acompanhado
pela CONTRATANTE que podera sugerir/negociar alteraces com a CONTRATATADA.

Os inicios e términos dos horarios de trabalho serdo ainda, flexiveis, dependendo das
necessidades da CONTRATANTE, tal flexibilidade ndo devera ensejar o pagamento de horas
extras, pois o horédrio podera ser compensado dentro das dependéncias da CONTRATADA, o
que ndo devera gerar nenhum custo adicional para a CONTRATANTE.

Todos os servicos deverdo ser acompanhados pelos responsaveis designados pela
CONTRATANTE, assim como a CONTRATADA devera apresentar um Gerente de Projeto para
realizar o acompanhamento de todas as atividades a serem realizadas.

Os servigcos contemplam atividades programadas previamente, classificando-se na forma
continuada ou sob demanda, em conformidade com as necessidades da CONTRATANTE ao
longo da execucdo contratual.

A critério da CONTRATANTE, os fluxos de trabalho poderdo sofrer melhorias e adaptaces. As
mudancas deverdo ser comunicadas 8 CONTRATADA com antecedéncia minima de 30 (trinta)
dias do inicio da ado¢do do novo fluxo de trabalho para que a mesma possa se adequar.

A critério da CONTRATANTE, poderad ser alocado servidor para acompanhar as atividades de
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levantamento de requisitos realizadas pela CONTRATADA, ou até mesmo a realizagdo do <
iy

mesmo em conjunto com a CONTRATADA, tendo em vista a preservacdo do conhecimento do =
=°

negocio relativo ao servigo que deverd ser executado. =17
—_— =

<

Caberda & CONTRATADA dimensionar a estrutura necessdria com vistas a atender as E o
——— o

necessidades da CONTRATANTE, tendo como base as caracteristicas, as especificidades dos i

servigos, as quantidades e atividades a serem executadas, o perfil da equipe e a qualificacdo

necessaria dos profissionais.
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Os profissionais designados para a execucdo dos servicos especializados deverdo ser
comprovadamente capacitados para a utilizacdo e/ou operagdo das ferramentas e/ou
equipamentos necessarios para o curso da execucdo.

Os profissionais da CONTRATADA exercerdo suas atribuicBes em ambiente segregado com
acompanhamento e orienta¢do do Responsével Técnico da CONTRATADA e pelo responsavel
pela realizacdo dos servicos contratados da CONTRATANTE.

A CONTRATADA deverd estar apta para o atendimento imediato das solicitagcbes e
participacdo de reunides com a CONTRATANTE.

A CONTRATADA devera adotar as melhores praticas de mercado e as definidas pela
CONTRATANTE em relagdo a gestdo de seguranca da informacdo e na realizacdo das
atividades.

A CONTRATADA devera manter a mais absoluta confidencialidade a respeito de quaisquer
informacdes, dados, processos, formulas, cédigos, cadastros, fluxogramas, diagramas légicos,
dispositivos, modelos ou outros materiais de propriedade da CONTRATANTE ou de terceiros,
aos quais tiver acesso em decorréncia da prestagdo de servigos objeto do contrato, ficando

terminantemente proibida de fazer uso ou revelar estes, sob qualquer justificativa.

C. FORMA DE EXECUCAO DOS SERVICOS:
A execucdo dos servicos deverd ser a determinada pela CONTRATANTE, e serdo

desenvolvidos conforme as descri¢Bes seguintes.

ClITEM1

DESCRICAO DO SERVICO ESPECIALIZADO DE TECNICO SUPORTE 01 DE GESTAO ACADEMICA
DOS CURSOS DO SISTEMA UAB NO AMBITO DA UNEMAT. INCLUINDO MAO-DE-OBRA,
ENCARGOS SOCIAIS, INSUMOS, TRIBUTOS E DEMAIS COMPONENTES. SENDO 08 HORAS
DIARIAS E 40 HORAS SEMANAIS. MENSAL.

Prestacdo de servico operacional, suporte técnico, assessoria em Tecnologia da Informagdo
nos sistemas institucionais da UNEMAT e nos sistemas governamentais do Estado de Mato

Grosso e do Governo Federal, assim como gravacdo e edicdo de aulas, webdesign e gestdo
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académica dos cursos do Sistema UAB na UNEMAT. A finalidade do servico deverd ser a
execucdo tempordria (mediante vigéncia dos convénios) de assessoria e operacgdo técnica,
em partes dos servicos, em sistemas de informacdo e equipamentos da CONTRATANTE,
devendo ser prestado nas dependé&ncias da CONTRATANTE, em conformidade com os
convénios vigentes. Toda infraestrutura necessdria (recursos telefénicos, mobilidrio,
estrutura fisica, equipamentos e ferramentas, métodos, processos, pecas de reposicdo,
licenciamento de softwares etc.) para a execugdo dos servigos.

O atendimento deste item deverd ser rigorosamente cumprido em conformidade com os
procedimentos e processos definidos pela CONTRATANTE. As atividades referentes a este
item consistem na manutencdo de sistemas de informacdo existentes e em producdo,
abrangendo modificacBes com o objetivo de prevencdo, correcdo de falhas, implementacio
de melhorias ou adaptacdes, classificadas conforme descrito a seguir: a) Manutengdo
Corretiva: Consiste na correcdo de defeitos em sistemas em producdo. Abrange
comportamentos inadequados que causem problemas de uso ou funcionamento do sistema
e quaisquer desvios em relagdo aos requisitos pré-estabelecidos; b) Manutenc¢do Adaptativa:
Adequacdo de aplicagBes as mudancas de ambiente operacional, compreendendo hardware
e software bdsico, mudancas de versdo, linguagem de programacao e sistema gerenciador de
banco de dados, relativos aos sistemas institucionais da CONTRATADA ou coorporativos de
seus uso, além de equipamentos (computadores, digitalizadores e impressoras) em rede ou
ndo; e c¢) Manutencdo Evolutiva: Corresponde a inclusdo, alteragdo e exclusdo de

caracteristicas e/ou funcionalidades em aplicacdes em producdo, decorrentes de alteracdes
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de regras de negécio e/ou demandas legais da CONTRATANTE. As atividades a serem <

O

. - P . . —

executadas neste item consiste em desenvolver as atividades a seguir: 1) Apoiar nos = _

F———¢

atendimentos necessarios para inclusdo e manutencdo de informacdes em sistemas de ——
————J]

informacdo, ou se for o caso, auxilio na formalizagdo de processos gerenciados pelo mesmo; =

——— o

aps ape i i ~ . A = ——tR-

2) Auxiliar na verificagdo do funcionamento de processos e operacdes, realizando a geréncia ———

dos dados por meio de digitacdo, insercdo, alteracdo e backup dos dados e do banco de
dados dos sistemas digitais institucionais ou coorporativos; 3) Executar, criar, atualizar,

alterar e realizar backup dos sistemas digitais institucionais ou coorporativos; 4) Realizar
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capacitacdes e treinamento de usudrios em sistemas utilizados, dando suporte na solucdo de
problemas; verificacdo das dificuldades nas rotinas operacionais relacionadas aos sistemas e
equipamentos do ambiente da CONTRATANTE; 5)Transmitir mensagens e dados na forma
eletrénica ou fisica e auxiliar no recebimento de mensagens e arquivos de dados do sistema
na forma eletrénica ou fisica; 6) Auxiliar e monitorar cronograma de gravagBes de aulas nos
estudios e WEBCONFERENCIA; 7) Efetuar a gravacdo e edicio de aulas nos estudios da
CONTRATANTE e gravacdes externas; 8) Auxiliar e monitorar recursos de armazenamento de
dados na forma eletrénica ou fisica e auxiliar e monitorar desempenho de equipamentos e
sistemas de informac3o; 9) Apoiar no levantamento de requisitos e testes, dando suporte na
solucdo de problemas de sistemas e equipamentos da CONTRATANTE; 10) Prover suporte aos
usudrios dos sistemas de informagdes; 11) Orientar os usudrios no uso das ferramentas,
sistemas e equipamentos do ambiente tecnoldgico; 12) Prestar esclarecimentos e
orientagBes aos usudrios de sistemas de informacdo, expressando-se com clareza e
objetividade; 13) Prover suporte técnico de qualidade, analisando problemas e propondo
melhorias e alternativas para correcdo; 14) Atuar nos incidentes no menor tempo possivel
para o restabelecimento dos servigos; 15) Coletar e inserir dados em sistemas, produzir
informacdes gerenciais e relatdrios sobre os servigos prestados; 16) Zelar pela qualidade de
atendimento; 17) Observar e documentar falhas nos servigos monitorados, diagnosticando e
resolvendo os problemas; 18) Alimentar a base de conhecimento com dados dos incidentes,
dos problemas solucionados e das mudancas e entregas realizadas; 19) Acionar a

CONTRATANTE para solicitar a manutencdo de equipamentos bem como o acompanhamento

do digitalmente, valide em https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/flowbee-pub/#/publico/documentos/validar/%7BTOKEN%7D/CWRN-UXZ4-QNAR-2V3X. Assinado por: ELIANDRA BARBOSA DE OLIVEIRA em

dos atendimentos e finalizacdo do processo; 20) Atender, registrar, atualizar, acompanhar e <
—_—

concluir, por meio do sistema da CONTRATADA, as solicitac8es dos usudrios, diagnosticando = _
F———¢

e resolvendo os incidentes sempre que possivel; 21) Classificar os chamados de acordo com ——
—_— =

<

a prioridade, impacto e categorias pela CONTRATANTE; 22) Prestar suporte remoto ou verbal, E 0
== ¢

conforme necessidade e nivel de dificuldade do usudrios; 23) Escalonar os eventuais =

atendimentos ndo solucionados para o atendimento de niveis mais avan¢ados; 24) Posicionar
o usudrio de todas as acOes relativas a resolucdo do seu incidente / problema e informar

sobre as pendéncias e préximos passos; 25) Prestar suporte ao uso de equipamentos,
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softwares e sistemas de informacdes; 26) Realizar pesquisa de satisfacdo junto aos usudrios
quando concluidos os chamados, caso seja necessario; 27) Agir com calma e tolerancia frente
a situagBes que fujam aos procedimentos previamente estabelecidos e para as quais foi
designado; 28) Executar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo de atendimento de
suporte técnico; 29) ldentificar necessidades de treinamento de usudrios e prestd-las se
assim for solicitado pela CONTRATENTE.

A CONTRATADA devera disponibilizar profissional(is) qualificado(s) para a execucdo do
servigos, contendo no minimo as seguintes competéncias: 1) Formacdo de nivel superior ou
em andamento na area de Tecnologia da Informacdo ou Computacdo; 2) Comprovar por
meio de registro profissional, certificados, atestados ou diplomas experiéncia minima de 1
ano de atuacdo em atividades de manutencdo em sistemas de informacdo; 3) Possuir
conhecimentos técnicos em montagem e configuragdo de hardware de microcomputadores,
sistemas operacionais Windows e Linux, em softwares de correio eletrdnico, em softwares
de produtividade pessoal como suites de escritério e navegacdo web e nos demais
aplicativos, sistemas e dispositivos em uso no ambiente tecnoldgico da CONTRATANTE;
4)Possuir equilibrio emocional (tolerdncia a critica, a frustragdo, saber lidar com o estresse e
com a pressdo do tempo); 5) Possuir espirito de cooperagdo em equipe, pro atividade,
dinamismo, discernimento e bom senso, flexibilidade e adaptabilidade para lidar com
situacdes novas, ética profissional, fluéncia wverbal (capacidade de comunicar-se
efetivamente, com clareza na linguagem), capacidade de tomada de decisdo; saber ouvir

atentamente, capacidade de aplicar habilidades e conhecimentos técnicos, capacidade de

do digitalmente, valide em https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/flowbee-pub/#/publico/documentos/validar/%7BTOKEN%7D/CWRN-UXZ4-QNAR-2V3X. Assinado por: ELIANDRA BARBOSA DE OLIVEIRA em

organizar as atividades de trabalho, dados e informacg8es. A remuneragio, beneficios, <
O

encargos e obrigacBes trabalhistas ficam a cargo da contratada com base nos acordos de =
==,0

e F———¢

convengdo coletiva. INCLUINDO MAO-DE-OBRA, ENCARGOS SOCIAIS, INSUMOS, TRIBUTOS E =17
—_— =

: <

DEMAIS COMPONENTES. SENDO 08 HORAS DIARIAS E 40 HORAS SEMANAIS. MENSAL. E o
—I 5

— s}

gfeﬁ%

=
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C.2ITEM 2

DESCRICAO DO SERVICO DE AUXILIAR OPERACIONAL ADMINISTRATIVO DE GESTAO
ACADEMICA DOS CURSOS DO SISTEMA UAB NO AMBITO DA UNEMAT. INCLUINDO
MAO-DE-OBRA, ENCARGOS SOCIAIS, INSUMOS, TRIBUTOS E DEMAIS COMPONENTES.
SENDO 08 HORAS DIARIAS E 40 HORAS SEMANAIS. MENSAL.

Prestagdo de servigo operacional administrativo de gestdo académica dos cursos do Sistema
UAB na UNEMAT. A finalidade do servigo deverd ser a execugdo temporaria (mediante
vigéncia dos convénios) de assessoria e operacdo técnica em partes dos servicos e rotinas
administrativas da CONTRATANTE, devendo ser prestados nas dependéncias da
CONTRATANTE, em conformidade com os convénios vigentes. Toda infraestrutura necessaria
(recursos telefénicos, mobilidrio, estrutura fisica, equipamentos e ferramentas,
licenciamento de softwares etc.) para a execugdo dos servigos.

O atendimento deste item deverd ser rigorosamente cumprido em conformidade com os
procedimentos e processos definidos pela CONTRATANTE. As atividades referentes a este
item consistem em assessorar a Diretoria de Gestdo de Educacdo a Distdncia (DEAD) nos
assuntos relativos a execugdo dos cursos oferecidos na modalidade a disténcia pelo Sistema
UAB; Interagir com outros setores e organizar materiais de trabalho; Conferir documentos,
organizar e distribuir malotes e documentos; Fornecer e facilitar informacdes gerais para
alunos, tutores presenciais, tutores a distdncia, professores, coordenadores de polos,

coordenadores de curso, coordenadores de tutoria bem como a comunidade externa; Inserir
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e registrar dados nos sistemas digitais institucionais e coorporativos de uso pela <

. . e . — g

CONTRATANTE; Atender ao telefone e receber pessoas; Organizar informacgdes, conferir = _

F———¢

documentos e imprimir relatérios quando solicitado; Desenvolver atividades de execucdo de ——
————J]

: . . s . . = -

servicos e convénios; Confecgdo de didrias e prestagdo de contas; Gestdo de Bolsas da =

——— o

. a_na .. . o . - ~ 0 9

CAPES; Aquisicbes de materiais e solicitagBes de servigos; Emissdo de documentos ——ag

acad&micos; Assessorar as coordenagdes nas capacitagdes de docentes e tutores quando

necessario; Imprimir, digitalizar, fotocopiar documentos; Arquivar, desarquivar, classificar,
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organizar e manter organizado, arquivos digitais e fisicos relativos a gestdo, secretaria ou
atendimento dos cursos ou da Diretoria de Educagio a Distancia.

A CONTRATADA deverd disponibilizar profissional(is) qualificado(s) e especializado(s) para a
execugdo do servicos, contendo no minimo as seguintes competéncias: formacdo de nivel
médio; experiéncia profissional de um ano na drea administrativa ou experiéncia de seis
meses de estdgio na drea administrativa ou de gestdo académica; possuir dominio da
atividade operacional técnica para atendimento na administracdo publica; possuir dominio
de informatica basica para operacdo em equipamentos da CONTRATANTE; possuir equilibrio
emocional (tolerdncia a critica, a frustracdo, saber lidar com o estresse e com a pressdo do
tempo); possuir espirito de cooperacdo em equipe, pro atividade, dinamismo, discernimento
e bom senso, flexibilidade e adaptabilidade para lidar com situac¢Bes novas, ética profissional,
fluéncia verbal (capacidade de comunicar-se efetivamente, com clareza na linguagem),
capacidade de tomada de decisdo; saber ouvir atentamente, capacidade de aplicar
habilidades e conhecimentos técnicos, capacidade de organizar as atividades de trabalho,
dados e informacdes. A remuneracdo, beneficios, encargos e obrigactes trabalhistas ficam a
cargo da contratada com base nos acordos de convencdo coletiva de trabalho. INCLUINDO
MAO-DE-OBRA, ENCARGOS SOCIAIS, INSUMOS, TRIBUTOS E DEMAIS COMPONENTES. SENDO
08 HORAS DIARIAS E 40 HORAS SEMANAIS. MENSAL
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C3ITEM 3 g
O

DIARIAS DE DESLOCAMENTO DOS CONTRATADOS TERCEIRIZADOS A SEREM PAGAS A Eéé
EMPRESA PRESTADORA DO SERVICOS, QUANDO DA OCORRENCIA DE DESLOCAMENTOS ——= %
—_— =

: z E

FORA DO MUNICIPIO DE CACERES-MT SEM PERNOITE. = _
——

Pagamento de didrias sem pernoite, quando da ocorréncia de deslocamentos foram do ———

municipio de Caceres-MT. O pagamento da diaria sem pernoite serd precedido por uma
autorizacdo expressa feita em Contratante @ empresa Contratada, informando o periodo e o

local da viagem. O pagamento das didrias serd realizado pela empresa Contratada, sendo
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reembolsado pelo CONTRATANTE, através de Nota de débito no final do més. A CONTRATADA
deverd apresentar mensalmente ao Fiscal do contrato o relatério das diarias para fins de
reembolso pelo CONTRATANTE. O pagamento de didrias é de CARATER INDENIZATORIO, SEM
INCIDENCIA DE INSUMOS, TRIBUTOS E DEMAIS COMPONENTES. DIARIA SEM PERNOITE

C4ITEM 4

DIARIAS DE DESLOCAMENTO DOS CONTRATADOS TERCEIRIZADOS A SEREM PAGAS A
EMPRESA PRESTADORA DO SERVICOS, QUANDO DA OCORRENCIA DE DESLOCAMENTOS
FORA DO MUNICIPIO DE CACERES-MT COM PERNOITE.

Pagamento de didrias com pernoite, quando da ocorréncia de deslocamentos foram do
municipio de Caceres-MT. O pagamento da didria sem pernoite serd precedido por uma
autorizagdo expressa feita em Contratante a empresa Contratada, informando o periodo e o
local da viagem. O pagamento das didrias serd realizado pela empresa Contratada, sendo
reembolsado pelo CONTRATANTE, através de Nota de débito emitida no final do més. A
CONTRATADA deverd apresentar mensalmente ao Fiscal do contrato o relatério das diarias
para fins de reembolso pelo CONTRATANTE. O pagamento de didrias é de CARATER
INDENIZATORIO, SEM INCIDENCIA DE INSUMOQS, TRIBUTOS E DEMAIS COMPONENTES.
DIARIA COM PERNOITE
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ANEXO I =3

E <

PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA =

Proposta de Precos

Licitagdo: N2

Modalidade: PREGAO. Tipo: MENOR PRECO POR ITEM
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Licitante:

C.N.P.J.:

Telefone: ()

Telefone Celular: ( )
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e-mail:
Endereco:
SERVICO
ESPECIALIZADO DE
TECNICO DE
SUPORTE 01 DE
GESTAO
ACADEMICA  DOS
CURSOS DO
SISTEMA UAB NO
AMBITO DA
01 |01 1066912 UNEMAT. 5 9E§ 47| MENSAL| 120| 10
INCLUINDO R
MAO-DE-OBRA,
ENCARGOS SOCIAIS
INSUMOS,
TRIBUTOS E DEMAIS
COMPONENTES.
SENDO 08 HORAS .
DIARIAS E 40 <
HORAS SEMANAIS. = §
SERVICO DE E‘S g
AUXILIAR =
OPERACIONAL = o
IADMINISTRATIVO = :
01 |02 1067912 DE GESTA‘ol 82? 5o MENSAL[120| 10 = ::
ACADEMICA DOY ' ="
CURSOS DO %
SISTEMA UAB NO| =
AMBITO DA =
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UNEMAT.
INCLUINDO
MAO-DE-OBRA,
ENCARGOS SOCIAIS,
INSUMOS,
TRIBUTOS E DEMAIY
COMPONENTES.
SENDO 08 HORAS
DIARIAS E 40
HORAS SEMANAIS.

Valor Total do ITEM RS (valor por extenso).

Valor Total da Proposta RS (valor por extenso).

Estamos de acordo com os termos do ato convocatdrio e com a legislagdo nele indicada,
propomos os valores acima, sendo: o prazo de eficicia da proposta, 60 (sessenta) dias
corridos;

Pagamento através do banco:

Agéncia N.2
C/CN.2

Cidade:

Cidade - UF, i de 2024.

do digitalmente, valide em https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/flowbee-pub/#/publico/documentos/validar/%7BTOKEN%7D/CWRN-UXZ4-QNAR-2V3X. Assinado por: ELIANDRA BARBOSA DE OLIVEIRA em

g

— 5

== 0

=0 <

E [14

CARIMBO E ASSINATURA DO REPRESENTANTE % %
LEGAL DA EMPRESA i ué
— q

A
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